Zarzgdzenie Nr 71/2024
Wiaéjta Gminy Stupsk
z dnia 28 sierpnia 2024r.

w sprawie ogloszenia konkursu w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze:
Referent do spraw ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Stupsk

Na podstawie art. 11 ust. 11iart. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych ( Dz. U. z 2024r. poz. 1135 z pézn. zm.), zarzadzam co nastepuje:
§1.

Oglasza si¢ konkurs w celu naboru na wolne stanowisko urzednicze — Referent do spraw
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Stupsk.

§2.

Wymagania kandydatow oraz warunki naboru okreslone zostaly w ogloszeniu naboru,

stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Niniejsze zarzadzenie podlega umieszczeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na

tablicy informacyjnej w Urzedzie Gminy Stupsk.

§ 4.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 71/2024
Wojta Gminy Stupsk
z dnia 28 sierpnia 2024 roku

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Wojt Gminy Stupsk
na podstawie art.11 ust.1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2024 r. poz. 609 z p6zn. zm.)
oglasza nabér na wolne stanowisko urze¢dnicze
w Urzedzie Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-561 Stupsk

Referent do spraw ksi¢ggowo$ci podatkowej w Urzedzie Gminy Stupsk
(nazwa stanowiska pracy)

. Nazwa i adres jednostki.

Urzad Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza 10, 06-561 Stupsk
Wymiar czasu pracy: 1 etat (peiny — 40 godzin tygodniowo)
Rodzaj umowy: umowa o prace

. Okreslenie stanowiska urzedniczego:

Referent do spraw ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Stupsk

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku pracy:

Praca w budynku Urzedu Gminy Stupsk, przy ul. H. Sienkiewicza 10, w pelnym wymiarze
czasu pracy. Bezpieczne warunki pracy. Budynek niedostosowany do poruszania sig
wozkiem inwalidzkim. Stanowisko pracy zwiazane jest z praca przy komputerze powyzej
4 godzin, praca wykonywana w wiekszosci w pozycji siedzacej. Bezposredni kontakt z
mieszkancami Gminy Stupsk i innymi klientami.

. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie;

b) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku;

e) nieposzlakowana opinia;

f) wyksztalcenie: wyzsze;

g) bardzo dobra umiejetno$é obstugi komputera i urzadzen biurowych (pakiet Office,
Internet, poczta elektroniczna);

h) znajomos$¢ przepisow: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, ordynacja podatkowa, ustawa o podatkach i
oplatach lokalnych, ustawa o ochronie danych osobowych, kodeks post¢powania
administracyjnego;

1) znajomos$¢ rozporzadzen wykonawczych do w/w ustaw;



5. Wymagania dodatkowe:

a)
b)
¢)
d)

staz pracy — praca o charakterze administracyjno-biurowym w administracji publicznej;
znajomos¢ programu zwigzanego z ksiggowoscia podatkowa (np.: ADAS);

odporno$é¢ na stres i umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

cechy osobowosci: sumiennos¢ i obowigzkowos¢, uczciwose, cierpliwos¢, rzetelnos¢ w
wykonywaniu powierzonych zadan, wysoka kultura osobista;

6. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) Z zakresu ksiegowosci podatkowej:

a) prowadzenic w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow.
odpiséw, wplat i zwrotéw podatkéw i oplat zgodnie z obowiazujgcymi w tym
zakresie przepisami;

b) kontrola terminowosci wplat naleznosci podatkowych od podatnikéw i inkasentow;

¢) terminowe wystawienie upomnien i tytuldow wykonawczych w celu wszczgcia
postepowania egzekucyjnego i sciggania naleznosci;

d) rozliczanie soltyséw z zainkasowanych kwot podatkéw i oplat;

e) rozliczanie prowizji dla soltyséw za inkaso;

f) gromadzenie przechowywanie oraz badanie zgodnosci deklaracji podatkowych
osoby prawne, podatek od §rodkéw transportowych;

g) sporzadzanie sprawozdan finansowych dotyczacych podatkéw i oplat pomocy
publicznej;

2) Inne prace wynikajace ze stosownych przepiséw dotyczacych finanséw publicznych,

rachunkowosci, prawa podatkowego, ksiggowosci budzetowej.

3) Wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta

i Skarbnika Gminy o ile dotycza tresci danego stosunku pracy i nie s sprzeczne
Z prawem.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0séb
niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy Stupsk w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

list motywacyjny;

zyciorys — curriculum vitae;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, kwalifikacje i staz pracy;

kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach;

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, 0 ktorym mowa w art.13a ust.2 ustawy o
pracownikach samorzadowych, jezeli wskaZnik zatrudnienia osob niepeinosprawnych
u pracodawcy, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%:



8) oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umysine lub umysine przestgpstwo
skarbowe;

9) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw
publicznych;

10) o$wiadczenie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na okreslonym stanowisku;

11) oswiadezenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych;

Wszystkie kserokopie dokumentéw winny by¢ poswiadczone za zgodno$é z oryginatem przez
osobe skladajaca dokumenty.

9.

Osoba wybrana w konkursie, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzana jest do
przedlozenia w Urzedzie Gminy Stupsk oryginalnych dokumentéw umozliwiajacych
zawarcie umowy o prace, zaswiadczenia o stanie zdrowia wystawionego przez lekarza
medycyny pracy oraz zaswiadczenia o niekaralnosci za przestgpstwa popelnione umyslnie,
uzyskanego z Krajowego Rejestru Karnego (na koszt wiasny), pod rygorem uznania
rezygnacji ze ztozonej oferty pracy.

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

11,

12.

13.

14.

Dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Stupsk, ul. H. Sienkiewicza
10, 06-561 Stupsk, osobiscie lub droga pocztowg (liczy sie ostateczna data wplywu do
urzgdu) w zamknictej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko Referent ds.
ksiggowosci podatkowej w Urzedzie Gminy Stupsk™ w terminie do dnia 9 wrzeSnia
2024r. do godz.10.00.

Osoby, ktore beda spetnia¢ kryteria, zostana zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng
telefonicznie lub poczta elektroniczna.

Dokumenty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru begdzie umieszczona na stronie BIP oraz na tablicy
ogloszen w Urzgdzie Gminy Stupsk.

Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Stupsk
zostana dolaczone do jego akt osobowych.

Jezeli wybrany kandydat bedzie osoba podejmujaca prace po raz pierwszy na stanowisku
urzedniczym w jednostce samorzadowej, zostanic z nim zawarta umowa O pracg na czas
okreslony, nie dluzszy niz 6 miesigcy w czasie ktérej ma obowigzek odby¢ stuzbe
przygotowawcza, konczaca si¢ egzaminem. Pozytywny wynik egzaminu konczacego
stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego zatrudnienia pracownika.

ng iderski



